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Tu garantía de confi anza
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Líneas transporte urbano municipal: 4, 7, 9, 12, 14 y 17.

Trasporte propio o privado: acceso directo desde Auto-
vía Granada-Almería-Málaga hacia carretera Torreque-
bradilla.

Entrada peatonal: Avenida de Ben Saprut.

FORMAS DE ACCESO Y 
TRANSPORTE 

Horario de Atención al Público: de 9,00 a 14,00 horas.

Otros datos de interés: El Servicio de Asuntos Econó-
micos participa anualmente en la elaboración del Presu-
puesto y de las Cuentas Anuales de la Universidad de 
Jaén, así como en la realización de diversas auditorias 
públicas y privadas que garantizan que su gestión se 
realice de conformidad con los principios y normas de 
contabilidad pública y según la normativa legal al efecto 
contenida en las disposiciones legales que le son de 
aplicación. 

HORARIOS Y OTROS DATOS 
DE INTERÉS

Los ciudadanos y ciudadanas  podrán  ejercer el de-
recho a presentar quejas y reclamaciones y sugerencias 
orientadas a la mejora, efi ciencia y calidad del servicio a 
través del  Libro de Quejas y Sugerencias, localizado en 
el Registro General de la Universidad de Jaén (edifi cio 
Rectorado) y en el Negociado de Información y Registro 
con sede en la Escuela Politécnica Superior de Linares o 
mediante el buzón de sugerencias de nuestra web:

http://www.ujaen.es/serv/servinfo/

http://www.ujaen.es/serv/servaeco/

Las decisiones o cualquier acción tomada con respecto 
a las quejas y sugerencias presentadas serán comunica-
das a la persona usuaria identifi cada en el plazo máximo 
de 10 días naturales desde que se le cursó notifi cación 
del inicio de su tramitación.

Los usuarios y usuarias del Servicio de Asuntos Econó-
micos que deseen presentar una queja por el incumpli-
miento de los compromisos publicados en esta Carta o 
una sugerencia podrán presentarla a través de los me-
dios especifi cados para la presentación de quejas, así 
como mediante su depósito en los buzones establecidos 
para ello o mediante correo electrónico o postal dirigidos 
a las direcciones de la unidad. 

http://www.ujaen.es/serv/servaeco

El responsable del servicio contactará con las personas 
usuarias afectadas para expresar las disculpas pertinentes 
en el plazo máximo de 7 días naturales, así mismo el servi-
cio afectado por el incumplimiento será objeto de análisis 
inmediato para establecer las medidas oportunas.

Los usuarios y usuarias podrán participar en la prestación 
y mejora del servicio a través de los siguientes medios:

http://www.ujaen.es/serv/servaeco

Correo electrónico y ordinario. 
Teléfono y fax. 
Encuestas periódicas. 
Otros: presencial, grupos focales, foros de opinión, etc. 

7 MEDIDAS DE SUBSANACIÓN 
Y OTRAS FORMAS DE 
PARTICIPACIÓN

6 BUZÓN DE SUGERENCIAS 
Y RECLAMACIONES
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8 DIRECCIONES

Campus Las Lagunillas, s/n. Edifi cio D-3.  23071. 
Jaén. Dependencias en Planta Baja

Teléfono: 953 212576
Fax: 953 212279

Dirección correo electrónico: servaeco@ujaen.es

Accede a la versión íntegra de la carta disponible en in-
ternet en formato electrónico en la dirección:

ACCEDE A LA VERSIÓN ÍNTEGRA 
DE LA CARTA

http://www.ujaen.es/serv/servaeco/
evaluacioncalidad/calidadyevaluacion.htm

PLANO DE SITUACIÓN
aplicació

http://www.ujaen.es/serv/servaeco/evaluacioncalidad/calidadyevaluacion.htm


5 INDICADORES DE CALIDAD 

Con el objeto de poder comprobar el nivel de cumpli-
miento de los compromisos citados, se establecen los 
siguientes indicadores de calidad del Servicio de Asun-
tos Económicos:

Porcentaje de facturas pagadas con posterioridad al  
segundo mes siguiente a la fecha de su recepción.

Porcentaje de dietas pagadas con posterioridad a los  
60 días de su recepción.

Porcentaje de facturas tramitadas por Caja Fija paga- 
das con posterioridad a los 10 días de su recepción.

Días de retraso con respecto al día mensual de pago  
de las facturas establecido (día 20 de cada mes).

Porcentaje de cumplimiento de los plazos compro- 
metidos en la elaboración de facturas solicitadas, en 
la comunicación y traslado de los ingresos y en la 
elaboración de certifi cados: no superior a 7 días la-
borables.

Tasa de éxito en la presentación de declaraciones fi s- 
cales. Entendiendo como tal, la ausencia de reparos 
por parte de la AEAT.

Porcentaje de declaraciones presentadas en plazo. 

4 COMPROMISO DE CALIDAD 
QUE SE OFRECEN

Pago, preferentemente, en el segundo mes siguiente  
a la fecha de recepción de la factura (60 días, aproxi-
madamente) y, en todo caso, antes de 90 días de di-
cha fecha. 

Día de pago mensual ordinario: aproximadamente, el  
20 de cada mes.

Pago de dietas, retribuciones y otros pagos: aproxi- 
madamente, máximo 60 días desde su recepción.

Transferencia por Caja Fija: máximo 10 días labora- 
bles.

Emisión de facturas correspondientes a este Servicio  
en plazo breve, no mayor a 7 días laborables.

Traslado del ingreso al Servicio de Contabilidad y Pre- 
supuestos para su incorporación al centro de gasto 
correspondiente, en un máximo de 7 días laborables, 
una vez obtenida la información referente a la afecta-
ción del ingreso.

Elaboración de certifi cados de ingresos solicitados  
en un plazo breve, no mayor a 7 días laborables.

Presentación y pago de declaraciones fi scales en  
tiempo y forma.

El Servicio de Asuntos Económicos es la unidad admi-
nistrativa dependiente de la Gerencia que, bajo la direc-
ción del Jefe de Servicio, tiene como misión la gestión 
fi nanciera y fi scal de la Universidad de Jaén; realiza su 
función conforme a los principios de efi ciencia, confi den-
cialidad y transparencia profesional en el desarrollo de 
la gestión económica de la Universidad y tiene, como 
objetivos principales, la mejora continua y la satisfacción 
de sus clientes y personas usuarias. Al efecto, podemos 
destacar en el Servicio de Asuntos Económicos tres pro-
cesos clave: Pagos, Ingresos y Fiscalidad.

1 MISIÓN DE LA UNIDAD

A conocer, en cualquier momento, el estado de la tra- 
mitación de los procedimientos en los que tengan la 
condición de interesados, y obtener copias de docu-
mentos contenidos en ellos.
A identifi car a las autoridades y al personal al servicio  
de las Administraciones Públicas bajo cuya respon-
sabilidad se tramiten los procedimientos.

2 DERECHOS DE LOS 
USUARIOS Y USUARIAS 

LAS CARTAS DE SERVICIOS DE LA 
UNIVERSIDAD DE JAÉN

Con la presente Carta de Servicios se informa a las per-
sonas usuarias de sus derechos y mecanismos de par-
ticipación en relación con los servicios universitarios y 
administrativos. Pero ante todo, expresa el compromiso 
público de la Universidad de Jaén por la mejora de la 
calidad de la gestión y de la prestación de servicios. 
Compromiso  que se concreta en los niveles de calidad 
publicados que han de ser perceptibles mediante su se-
guimiento para, en defi nitiva, garantizar la confi anza de 
los usuarios y usuarias en el esfuerzo continuado de la 
Universidad por incrementar sus niveles de satisfacción.

El Servicio de Asuntos Económicos presta los siguientes 
servicios:

Ejecución de pagos nacionales e internacionales:  
facturas, dietas, becas y otros.
Gestión de recibos domiciliados: suministros, primas  
de seguros, comunicaciones y otros.
Caja Fija: adelantos de cajero, anticipos a cuenta  
para viajes y pagos a personal externo participante 
en Tribunales; así como aquellos pagos a realizar me-
diante cheques bancarios o en metálico.
Recaudación, contabilización y puesta a disposición  
de ingresos bancarios. 
Reconocimiento previo (a su recaudación) de dere- 
chos y su puesta a disposición (en su caso). 
Elaboración de certifi cados de ingreso.  
Coordinación, contabilización y recaudación de la  
facturación realizada por diversos Servicios de la 
UJA, así como la emisión centralizada de aquellas 
facturas que se consideren conveniente.
Supervisión y gestión de los acuerdos con entidades  
bancarias: apertura y gestión de cuentas corrientes, 
pólizas de crédito, avales bancarios, etc. 
Elaboración, presentación y pago de declaraciones  
y liquidaciones fi scales; asimismo, es el Servicio de 
relación con la Agencia Estatal de Administración Tri-
butaria (AEAT).
Información fi scal (sobre datos fi scales y sobre la  
aplicación de la norma fi scal).
Facilitar copia de documentos de pago para la justifi - 
cación de subvenciones recibidas.

3 SERVICIOS PRESTADOS
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FECHA DE LA 1ª EDICIÓN: 
JUNIO DE 2009

La Unidad responsable de los trabajos 
de elaboración, gestión y seguimiento 
de la Carta de Servicios

SERVICIO DE ASUNTOS 
ECONÓMICOS

A obtener información y orientación acerca de los  
requisitos jurídicos o técnicos que las disposiciones 
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o 
solicitudes que se propongan realizar.
A ser tratados con respeto y deferencia por las auto- 
ridades y funcionarios, que habrán de facilitarles el 
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus 
obligaciones.
A ser objeto de una atención directa y personalizada. 
A los benefi cios establecidos a las empresas para  
con sus relaciones con el sector público en la Ley 
3/2004, por la que se establecen medidas de lucha 
contra la morosidad en las operaciones comerciales.
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